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Contenido 
Este módulo tiene como fm el conoc1mrento y la aplica-
ción práctica de las normas de seguridad e higiene 
ocupacional contemplado en el Manual de Seguridad 
aprobado por Resolución 1316 de 1984 
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Seguridad en la Oficina 
Es importante tener en cuenta que un lugar de 
trabaJO limpio y ordenado es un lugar de trabajo 
seguro. 
S1n embargo, los riesgos existén en la oficina 
en forma de eqUipos. máquinas, archivadores y 
elementos de trabaJO. 
La observación y el uso del sentido común ayuda-
rán a evitar los accidentes en la oficina, por lo 
tanto, hay la necesidad de tener en cuenta lo si-
guiente: 
• Mantener presente todas las disposiciones de 
seguridad. 
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• Informar cualquier condición insegura al jefe 
inmediato o al instructor, según el caso. 
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• Solicitar inmediatamente los primeros auxilios 
en caso de accidentes. 
• Mantener los cajones de los archivadores y es-
critorios cerrados. 
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• No tratar de alcanzar un objeto del suelo es-
tando sentado. 
• Recordar que toda Información podrá evitar po-
sibles accidentes. ___ ____,.. __ _ 
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• Evitar la precipitación, actuar siempre con cal-
ma. 
• Mantener los pasillos, escaleras y zonas decir-
culación libres de cualquier obstáculo. 
• No pararse delante de puertas. 
• No leer mientras camina. 
• No reclinarse hacia atrás en las sillas para evitar 
que las patas delanteras se levanten del piso. 
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• No usar alfileres para mantener papeles juntos, 
emplear clips. 
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• Guardar en un cajón del escritorio, en forma 
ordenada y fácil de sacar, todo elemento cor-
tante o punzante que se necesite en el traba¡o. 
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• Usar las manijas para abrir o cerrar puertas, 
ventanas, cajones de archivos o escritorios. 
• Nunca abrir más de un cajón de un escritorio 
o de un archivador a la vez; cerrarlo inmediata-
mente depués de haberlo usado. 
• No tratar de mover equrpos pesados. hay que 
pedrr ayuda. 
• Al usar limpiadores o solventes tóxicos, hacerlo 
con precaución y con buena ventilación. 
• Conocer la ubicación de los extintores de rncen-
dro y de los srstemas de alarma, aprender a 
usarlos 
• La repetición continuada de un acto inseguro 
generalmente causa accidentes. 
• Los accidentes casi siempre son causados por 
fallas humanas. 
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• No correr cuando se traslade de un lugar a otro. 
• Al subir o bajar por escaleras, hacerlo apoyan-
dese en el pasamanos y utilizando todos los 
peldaños. 
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• Limpiar de inmediato cualquier charco de agua 
u otro líquido sobre el piso. 
• No extender cables eléctricos o de teléfono a 
través de pasillos o espacios libres entre escri-
torios. 
• Revisar periódicamente los cables eléctricos y 
los enchufes, solicitar el reemplazo inmediato 
de aquellos que estén deteriorados. 
• Los enchufes no deben ser sobrecargados. 
• Si fuma, usar los ceniceros, no vaciar los mis-
mos ni tirar colillas de cigarrillos encendidos 











• Mantener los dedos y la ropa alejados de las 
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